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Descripcion

Destinatarios

Duracion
Inicio/Finalizacién

Horario de tutorias

Los objetivos de este curso son:

Familiarizarse con los fundamentos y terminologia de la tecnologia de la
informacion.

Utilizar de forma efectiva el correo electronico como herramienta de
comunicacion y conocer sus funciones basicas.

Organizar y gestionar de manera eficiente una lista de contactos en un
cliente de correo electronico.

Utilizar el calendario y las funciones de tareas para administrar de forma
efectiva el tiempo y las actividades.

Aprender técnicas para optimizar y mejorar el rendimiento en el uso de
las herramientas mencionadas.

Profesionales de pequefias y medianas empresas que deseen mejorar sus
conocimientos a la hora de comunicarse con sus clientes y gestionar sus
comunicaciones online de manera efectiva. Se requiere nociones minimas en el
manejo del ordenador para poder seguir la dinamica del curso.

Teleformacion

Conceptos basicos
Correo electrénico
Contactos
Calendario y tareas

Optimizacion y rendimiento

30 horas

Las fechas de inicio y finalizacion del curso se enviaran al correo electrénico
indicado en el apartado “Datos de la Empresa” de la Ficha de Matriculacion,
junto a las claves de acceso a la plataforma de Formacion

Se indicaran al comienzo del curso en el correo electrdnico inicial

www.canalformativo.es T s e rd ata
canalformativo@serdata.es o
De lunes a jueves: de 10:00 a 14:00
y de 16:30 a 19:00. Viernes de 10:00 a 14:00



